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Kata Pengantar 


Bagi Anda yang sering membuat file-file presentasi, buku ini 
cocok untuk Anda jadikan pegangan. Buku ini memaparkan 
teori-teori dasar penggunaan Microsoft PowerPoint, dengan 
bahasa yang mudah dipahami, sehingga cocok sekali digunakan 
bagi pemula yang sedang mempelajari bagaimana cara 
membuat file presentasi. 


Yang lebih menarik, buku ini membahas dua versi Microsoft 
PowerPoint, yaitu 2007 dan 2010. Buku ini disusun berdasarkan 
waktu per hari untuk memudahkan Anda belajar dan mengatasi 
kejenuhan saat mempelajarinya. Penyajian teori dasar pada 
buku ini memberi Anda kesempatan untuk mengembangkan 
materi lebih banyak. 


Jika Anda mengalami kesulitan saat mempelajarinya, bisa 
menghubungi kami di http://forum.mediakita.com atau 
langsung mengirim email ke penulis. Selamat membaca dan 
mempraktikkan! AM 
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Hari Pertama 


Pada hari pertama, kita akan berkenalan dengan 
powerpoint, mempelajari cara membuat presentasi baru 
dan teknik mengeditnya. Materi lengkapnya sebagai 
berikut. 


U Mengenal Microsoft PowerPoint 
»p Antarmuka PowerPoint 


U Mulai Membuat Presentasi 
Membuat Presentasi Baru 
Menambah Slide 
Menghapus Slide 
Mengganti Layout Slide 
Memberi Background Slide 
Menyalin (Copy) Slide 
Memindahkan Slide 


Mengatur Orientasi dan Ukuran Slide 
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Mengenal 
Microsoft PowerPoint 


Saat ini, presentasi sudah menjadi kebutuhan banyak orang 
terutama untuk menyampaikan atau mempresentasikan 
gagasannya. Tentunya presentasi tersebut akan lebih menarik 
jika didukung dengan media visual, sehingga pendengar dapat 
melihat langsung apa yang kita presentasikan. 


Untuk membantu menvisualisasikan presentasi tersebut, salah 
satu aplikasi yang tergabung dalam Microsoft Office adalah 
PowerPoint. Saya yakin, aplikasi ini yang paling sering digunakan 
dibanding aplikasi sejenis lain. 


Pada bab ini, saya akan menjelaskan bagaimana menguasai 
PowerPoint, sehingga Anda bisa membuat presentasi yang 
menarik menggunakan aplikasi ini. 
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Antarmuka PowerPoint 


Setelah selesai meng-install Microsoft Office, Anda bisa 
membukanya dengan cara klik Start » All Programs » Microsoft 
Office » Microsoft Office PowerPoint 2007 (atau Microsoft 
Office PowerPoint 2010, jika punya Anda yang versi terbaru). 
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Gambar 1.1. Membuka PowerPoint 2007. 
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Sebelum menggunakannya, alangkah baiknya kita mengenal 
sekilas antarmuka PowerPoint. Perhatikan gambar berikut. 
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Gambar 1.2. Halaman utama Ms. PowerPoint 2007. 
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Gambar 1.3. Halaman utama Microsoft PowerPoint 2010. 
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Keterangan Gambar: 


1. 


Office Button (PowerPoint 2007)/ tab File (PowerPoint 2010) 


Tombol menu pull down, yang berisi perintah standar, 
seperti: New, Open, Save, Save As, Print, atau Close. 


Ouick Access Toolbar 


Kumpulan tombol perintah cepat. Kita bisa menambahkan 
atau mengurangi sesuai kebutuhan. Biasanya, saya 
menambahkan tombol yang paling sering diakses, seperti: 
New, Open, Save As, Print Preview, dan lain-lain. Dengan 
sekali klik, perintah langsung dieksekusi tanpa melakukan 
banyak langkah. 


Title Bar 


Pertama kali dibuka, secara otomatis akan diberi nama 
Presentation1. Nama tersebut akan berubah saat memberi 
nama ketika menyimpan file. 


Tab Ribbon 


Perubahan yang menonjol dari versi sebelumnya, susunan 
menu dibuat dalam bentuk tab yang masing-masing berisi 
ikon dari sub menu tersebut. 


Group 

Kumpulan perintah dalam bentuk ikon yang dikelompokkan 
berdasarkan kesamaan fungsi. 

Slide Panel 


Deretan slide dalam bentuk thumbnail, yang akan 
bertambah atau berkurang ketika kita membuat sebuah 
presentasi. 
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7. Placeholder 
Untuk menempatkan teks atau objek yang akan 
dipresentasikan. 

8. Slide Number 
Untuk melihat slide yang aktif dan jumlah slide yang telah 
dibuat. 

9. View Mode 
Digunakan untuk mengatur mode tampilan, yaitu: Normal, 
Slide Sorter, dan Slide Show. 

10. Zoom Slider 


Digunakan untuk memperbesar atau memperkecil tampilan 
slide. 
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Mulai Membuat 
Presentasi 


Saat bekerja dengan Ms. PowerPoint, kita akan selalu 
berhadapan dengan slide. Slide merupakan lembar yang berisi 
materi presentasi. Dalam sebuah presentasi, biasanya terdapat 
lebih dari satu slide. 


Membuat Presentasi Baru 


Pertama kali membuat presentasi, Anda bisa membukanya 
dengan cara klik Start » All Programs » Microsoft Office » 
Microsoft Office PowerPoint 2007 (atau Microsoft Office 
PowerPoint 2010, jika punya Anda yang versi terbaru). 
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Gambar 1.4. Membuka Ms. PowerPoint 2007. 
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Namun, jika sedang bekerja dengan PowerPoint, Anda cukup 
tekan CtrlN dan PowerPoint akan langsung terbuka. 
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Menambah Slide 


Secara default, saat membuka Microsoft. PowerPoint, sudah ada se- 
buah slide. Untuk menambahkan slide baru, caranya sebagai berikut. 
1. Klik ribbon Home. 

2. Klik New Slide. 

3. Pilih jenis slide yang Anda inginkan. 
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Gambar 1.7. Memilih bentuk slide. 
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Hasilnya seperti gambar berikut. 


Gambar 1.8. Slide baru. 


Menghapus Slide 


Ketika sedang membuat bahan presentasi, bisa saja ada sebuah 
slide yang tidak diperlukan. Anda bisa menghapusnya dengan 
cara klik kanan slide yang ingin dihapus, lalu klik Delete Slide. 
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Gambar 1.9. Menghapus slide. 
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Mengganti Layout Slide 


Setiap slide, pasti menceritakan hal yang berbeda. Tampilannya 
pun bisa jadi berbeda. Tergantung dari apa yang akan 
disampaikan. Bisa berupa grafik, berbentuk kolom, tabel 
perbandingan, dan lain-lain. Anda bisa mengubahnya dengan 
cara sebagai berikut. 


1. Klik slide yang akan diganti layoutnya. 
2. Pada ribbon Home, klik Layout. 
3. Klik bentuk yang Anda inginkan. 
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Gambar 1.10. Memilih layout. 
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Memberi Background Slide 


Ketika mendengarkan presentasi, bisa saja peserta bosan dan 
ngantuk. Untuk mencoba menarik perhatian, kita bisa membuat 
slide dengan tampilan yang berbeda. Namun, tentu saja harus 
sesuai dengan topik yang disampaikan. 


Misalkan, Anda ingin memberikan background dari gambar. 
Caranya sebagai berikut. 


1. Klik kanan slide lalu klik Format Background. 
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Gambar 1.11. Format Background. 
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2. Klik Picture or texture fill. 
3. Klik Texture. 
4. Klik Background yang Anda inginkan. 
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Gambar 1.12. Memilih Background. 
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Catatan: 
1. Reset Background, menghilangkan background. 


2. Close, hanya halaman tersebut yang menggunakan 
background yang dipilih. 


3. Apply to All, jika ingin semua slide mempunyai 
background yang sama. 
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Menyalin (Copy) Slide 


Bisa saja dalam sebuah presentasi, ada slide yang sama. 
Daripada menekan tombol kembali, Anda bisa menyalin dari 
slide yang sudah ada. Caranya sebagai berikut. 


1. Klik kanan slide » Copy. 


New Slide 


Duplicate Slide 
Delete Slide 


Publish Slides 


2. Klik kanan di antara slide yang 
akan ditempatkan » Paste. | ee 
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2 berlaga Sai manur ian abi sanaan ae atm Gara 
saat jan menaaaa Lengan mal Tn mana 
padanan meananatun wan saga De mamian memlar dana 
mana sang aa 


bala tan memar a al aanan Mana 
sang abag an na an Lama ma lan Laga 


“Ba | copy 


Pan Da para won te SNNRARG 


Ming Merean at Ian maa Meaa an aa meriad 
——. 


Ba Ani 


151 | New Slide 


Gambar 1.14. Menempelkan (paste) slide). 
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Pada Microsoft PowerPoint 2010, terdapat 3 pilihan paste. 
Perhatikan gambar berikut. 


Cut 


Copy 
Paste Options: Ps 
al (G5 kai 


31 |: | New Slide 


Duplicate Slide 
Delete Slide 


5 | Add Section 


Gambar 1.15. Paste Options. 


Keterangan: 


» Use Destination Theme, hasil paste akan mengikuti 
theme slide baru (tema default). Semisal slide yang akan 
disalin memiliki background yang berbeda dengan theme 
default, maka background tidak akan ikut tersalin, hanya 
tulisan atau ClipArt saja yang disalin. 


» Keep Source Formatting, format pada slide yang akan 
disalin akan ikut tersalin di slide baru, seperti tema, 
background, dan lain sebagainya. 

» Picture, slide akan tersalin di slide yang ditunjuk sebagai 
sebuah gambar. 
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